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RÉSULTATS IMPORTANTS ATTENDUS DE LA PART DU GÉRANT D’UNE ÉQUIPE  
 
En plus des tâches et responsabilités normales, décrites dans la section « Champs d’activité » du manuel du personnel 
de l’équipe nationale, un certain nombre de tâches et devoirs spécifiques sont assignés au gérant d’équipe.   
 
On s’attend à ce que le gérant d’équipe collabore étroitement avec le service de l’équipe nationale dès la sélection sur 
le personnel.  Il est important que le gérant d’équipe soit aussi au courant que possible, et nous encourageons 
fortement le gérant d’équipe à être proactif dans son engagement dans la préparation de l’équipe.  Le personnel du 
siège social est principalement responsable de la logistique de l’équipe; cependant, le gérant d’équipe peut être appelé 
à effectuer des tâches ad hoc durant la phase d’organisation avant l’événement.   
 
Le rôle du gérant d’équipe est vraiment unique car il requiert une personne qui connaît tous les détails sur le bout des 
doigts, et qui peut donner une aide/direction au reste du personnel afin qu’il puisse se concentrer sur ses tâches.  Le 
gérant d’équipe doit espérer le meilleur mais se préparer au pire, et il doit être flexible en toute occasion.  Le bon sens 
devrait être un attribut dominant du gérant d’équipe, mais être capable de trouver des solutions en dehors des sentiers 
battus représente aussi une clé à la réalisation de ce rôle avec succès.   
 
Dans l’ensemble, la principale responsabilité du gérant d’équipe est de s’assurer que tout le travail « en coulisse » soit 
exécuté.  Même si des problèmes surviennent, les athlètes ne devraient pas s’apercevoir qu’il y en a.  Être invisible 
mais accessible est un atout important qui rend le gérant d’équipe si essentiel pour le personnel.   
 
Les tâches et devoirs spécifiques du gérant de l’équipe nationale sont décrits dans les sections suivantes.   
 
 
RASSEMBLEMENT DE L’ÉQUIPE NATIONALE 
 
Dans le cas où une équipe part d’un aéroport commun (c.-à-d. principalement les équipes jeunesse et juniors), 
Athlétisme Canada prendra les dispositions pour qu’un rassemblement de l’équipe nationale ait lieu.  Ceci donne à 
l’équipe l’opportunité de s’assembler avant le départ pour un événement.  Le gérant d’équipe joue un rôle important 
durant le rassemblement de l’équipe.  Lorsque possible, un membre du personnel de l’équipe nationale d’Athlétisme 
Canada assistera au rassemblement afin de répondre à toutes les questions et régler tous les problèmes.  
  
Si possible, le gérant d’équipe devrait être une des premières personnes à arriver afin de prendre toutes dispositions 
de dernière minute avec l’hôtel du rassemblement de l’équipe, et pour accueillir les athlètes et les membres du 
personnel à l’aéroport ou à l’hôtel.   
 
Bien que l’entraîneur-chef doive diriger toutes les réunions d’équipe qui se dérouleront durant le rassemblement, le 
gérant d’équipe devrait être disponible afin de répondre aux questions ou pour donner l’information concernant la 
logistique.   
 
Les autres responsabilités du gérant d’équipe durant le rassemblement comprennent : 

 Recueillir les formulaires remplis d’information personnelle, d’information médicale, de renonciation, qui n’ont 
pas été soumis; 

 Distribuer / échanger les uniformes; 
 Finaliser les dispositions concernant les salles de réunion, les repas, les navettes d’aéroport, etc. à l’hôtel du 

rassemblement. 
 

Le plan du rassemblement de l’équipe sera communiqué dès que possible au personnel, puis aux athlètes de l’équipe.  
Toutes suggestions concernant le plan de rassemblement devraient être adressées au service de l’équipe nationale.   
 
  



 

CONSIDÉRATIONS FINANCIÈRES POUR LE GÉRANT D’ÉQUIPE 
 
Le gérant est responsable de tous les documents financiers, et doit rapporter toutes les transactions effectuées au 
nom de l’équipe.   
 
Avance de fonds 
 
Pour chaque événement de l’équipe nationale, une avance de fonds sera donnée au gérant d’équipe avant le départ.  
Un chèque sera préparé à l’avance et fait au nom du gérant d’équipe, qui pourra par la suite déposer le montant 
dans son compte bancaire personnel, et le retirer au besoin.  Une avance de fonds représente normalement entre 
500 et 1000 CAD.  Si le gérant d’équipe sent qu’il en aura besoin davantage, il devrait communiquer avec le 
personnel du service de l’équipe nationale dès que possible.   
 
Il est recommandé de retirer la majeure partie (300 $) de l’avance de fonds avant le départ, et de la convertir dans la 
devise locale.  Donc, le gérant d’équipe aura de l’argent en devise locale en poche lors de l’arrivée à l’aéroport.  Le 
reste de l’avance de fonds peut être retiré au besoin d’un GAB local (si possible).  Les frais bancaires peuvent être 
remboursés dans le cadre de la conciliation de l’avance.  Si possible, le gérant d’équipe devrait préparer un budget à 
l’avance pour l’avance de fonds.  Le budget devrait normalement comprendre des items tels que les per diem (si 
pertinent), les besoins spéciaux en transport local (autobus, taxis et urgences), les appels, les fournitures, l’excès de 
bagages, les cadeaux protocolaires, et divers autres items imprévus.   
 
L’avance de fonds doit être conciliée et soumise au service de l’équipe nationale dans les 21 jours suivant le retour 
de l’événement.  Veuillez inclure tous les reçus originaux et un bilan des dépenses payées avec l’avance.   
 
 
BULLETIN D’ÉQUIPE 
 
Conjointement avec le personnel du siège social, le gérant d’équipe est responsable de préparer le bulletin d’équipe 
qui sera distribué à tous les membres de l’équipe une fois la sélection terminée.  Le siège social possède un modèle 
qui peut être utilisé, mais autant d’information que possible peut être ajoutée au modèle.  La version finale du bulletin 
d’équipe sera envoyée par le siège social et publiée sur la page Web de l’événement.   
 
 
TROUSSE DU GÉRANT D’ÉQUIPE 
 
Le siege social est responsable de préparer une trousse du gérant d’équipe, qui sera donnée au gérant de l’équipe 
nationale avant le départ (si possible).  Quelques items de la trousse peuvent être envoyés ou téléchargés 
électroniquement, tandis que d’autres doivent être donnés en version papier.  Veuillez examiner chaque item de votre 
trousse et avertir le personnel du siège social s’il en manque.   
 
Dans le cas où vous devez acheter un item sur place, veuillez utiliser l’avance de fonds.  Veuillez vous rappeler que 
chaque équipe doit respecter son budget, spécialement les équipes autofinancées.  Utilisez votre bon sens lors de 
l’achat d’items, et ne le faites qu’en cas d’absolue nécessité.  Si vous avez des questions concernant le budget de 
l’équipe, veuillez communiquer avec votre contact au siège social.   
 
Les items suivants seront inclus dans la trousse du gérant d’équipe (si pertinent) : 
 
Documents Web  
 
Une copie de chacun des documents suivants :  

Manuel de l’athlète de l’équipe nationale d’Athlétisme Canada 
Manuel du personnel de l’équipe nationale d’Athlétisme Canada 
Manuel du gérant de l’équipe nationale d’Athlétisme Canada 
Politique concernant le comportement des membres d’Athlétisme Canada   

 
  



 

Fournitures générales 
 

1. Cadeaux protocolaires (voir les détails ci-dessous)* 

2. Uniformes de l’équipe nationale* 

3. Ensemble de drapeaux canadiens* 

4. Épinglettes (Logo d’AC et ÉN) 
5. Livre des règles de l’IAAF* 

6. Copies vierges de papier à correspondance officielle, enveloppes, étiquettes, etc.* 

7. Cartes de remerciement* 

8. Convertisseurs pour prises électriques* 

9. Marqueurs à pointe de feutre, surligneurs, ruban-cache, punaises, brocheuse, ciseaux, trousse de couture, 
papillons adhésifs, boîte de stylos, etc.* 
 

Documents format papier 
 

1. Copie des questionnaires remplis d’information médicale des membres de l’équipe nationale* 

2. Copie des feuillets remplis d’information personnelle des membres de l’équipe nationale* 

3. Copie des consentements signés à la politique concernant le comportement des membres* 

4. Copie des inscriptions finales 

5. Copie des contrats signés (hôtels, location d’autos, etc.) 
6. Copie de la police d’assurance 

7. Copies vierges du formulaire de réclamation d’accident sportif de la compagnie d’assurance 

8. Trousses de presse (si pertinent) 

9. Lettre concernant l’excès de bagages (sur demande du gérant d’équipe, si nécessaire) 
 

Documents électroniques (c.-à-d. envoyés par courriel au gérant)  
 

1. Tableau de la logistique de l’équipe – incluant les coordonnées, les détails du voyage, la liste des 
chambreurs, etc. 

2. Billets électroniques de tous les membres de l’équipe 

3. Bulletins de vote pour le capitaine de l’équipe 
 

Tous les items marqués d’un * doivent être retournés au siège social dans les 21 jours suivant le retour de l’événement 
(Les cadeaux protocolaires, épinglettes, drapeaux, cartes, etc. inutilisés devraient aussi être retournés).  Les coûts 
d’expédition pour le retour de ces items seront couverts par Athlétisme Canada.   
 
 
POLITIQUE DE CONFIDENTIALITÉ 
 
Veuillez vous assurer que la politique de confidentialité d’Athlétisme Canada soit prise en considération, spécialement 
en ce qui concerne l’information personnelle et médicale fournie par les membres de l’équipe.  Les détails de la 
politique de confidentialité se trouvent ici : http://athletics.ca/fr/politique-de-confidentialite/#sthash.CKueWmgL.dpbs  
 
 
  

http://athletics.ca/fr/politique-de-confidentialite/#sthash.CKueWmgL.dpbs


 

UNIFORME DE L’ÉQUIPE NATIONALE 
 
Avant le départ, le gérant d’équipe devrait être très familier avec la politique d’Athlétisme Canada concernant l’uniforme.  
Si vous avez des commentaires ou préoccupations concernant ceci, n’hésitez pas à communiquer avec la personne-
ressource au siège social.   
 
Méthodes de livraison de l’uniforme 
 
Annuellement, le personnel de l’équipe nationale d’Athlétisme Canada décide de la meilleure méthode de livraison des 
uniformes (selon un moyen ou une combinaison de moyens).  La disponibilité des uniformes, l’espace de temps entre 
la sélection et le départ des athlètes, et la proximité (c.-à-d. distance accessible en auto) du siège social, jouent un 
rôle dans la détermination du meilleur moyen de livraison.  La meilleure solution est de livrer l’uniforme en personne à 
chaque athlète, à l’avance, avant le départ, typiquement lors de la compétition de sélection/Essais, du championnat 
national ou du rassemblement de l’équipe nationale.  Lorsque ce n’est pas possible, et normalement pour une équipe 
moins nombreuse pour laquelle il n’y a pas de compétition de sélection, le choix des grandeurs est effectué à l’aide du 
formulaire que le membre de l’équipe remplit et soumet au siège social.  Les uniformes sont ensuite envoyés 
individuellement par service de courrier aux membres de l’équipe.  Dans ce cas, une quantité raisonnable d’uniformes 
sont envoyés avec le personnel de l’équipe afin d’effectuer des échanges sur place, lors de l’événement.  La troisième 
option de livraison est la distribution des uniformes sur place, lors de l’événement, par le gérant d’équipe.  Une fois de 
plus, le choix des grandeurs est fait à l’avance, puis les uniformes sont pré-emballés individuellement, et envoyés avec 
le personnel de l’équipe (ou livré séparément) afin d’être distribués aux membres de l’équipe sur place, lors de 
l’événement.  Une quantité raisonnable d’uniformes sera envoyée avec le personnel de l’équipe afin d’effectuer des 
échanges sur place, lors de l’événement.   
 
Priorité d’empaquetage 
 
Dans la plupart des cas, les uniformes sont empaquetés individuellement à l’avance par le personnel du siège social, 
selon les formulaires de choix de grandeurs soumis par les membres de l’équipe.  En général, les paquets d’uniforme 
sont remplis selon la priorité suivante : 1) Grandeurs extrêmes des athlètes; 2) Tous les athlètes restants; 3) Grandeurs 
extrêmes du personnel; 4) Tous les membres restants du personnel.   
 
Échanges et altérations de l’uniforme 
 
Tel qu’exposé dans les manuels de l’athlète et du personnel de l’équipe nationale, chaque membre de l’équipe a droit 
à un ensemble d’uniforme d’Athlétisme Canada par année civile.  Tel qu’indiqué ci-dessus, le gérant d’équipe aura en 
sa possession quelques items pour échanges, qui devront être distribués dès que possible.  Le gérant d’équipe devrait 
garder un journal détaillé des items qui furent échangés.  Les items ayant déjà été portés ne peuvent être retournés.   
 
Durant la première réunion d’équipe, le gérant d’équipe devrait rappeler aux athlètes qu’ils ne recevront pas de 
deuxième ensemble d’uniforme durant l’année civile, et qu’il ne devrait donc pas troquer des items de l’uniforme au 
cas où ils se qualifieraient sur une autre équipe au cours de l’année.  Si un athlète troque ou perd son uniforme, 
Athlétisme Canada pourrait facturer l’athlète pour l’obtention d’un deuxième uniforme, si nécessaire.  
 
En autant que possible, les items de l’uniforme ne doivent pas être altérés.  Si des altérations sont nécessaires, veuillez 
faire attention afin de ne pas altérer drastiquement le design de l’uniforme, ou d’obstruer de quelque façon le logo de 
Nike ou le drapeau canadien.   
 
Notoriété de la marque et placement du dossard 
 
Nike est le commanditaire de l’uniforme d’Athlétisme Canada.  Donc, une attention particulière doit y être portée 
lorsqu’on représente Athlétisme Canada lors d’un événement.  Des vêtements Nike ou sans marque devraient être 
portés lors du voyage aller-retour à l’événement, au lieu d’hébergement, au site d’entraînement, et spécialement au 
site de compétition.  Le gérant d’équipe devrait connaître cette politique et être prêt à l’appliquer sur place 
(principalement lors de tous événements de l’équipe « A » auxquels des représentants de Nike pourraient assister).  
  
  



 

 
Des sanctions seront prises contre les athlètes qui couvrent le drapeau canadien ou le swoosh de Nike. 

Durant la compétition, le gérant d’équipe doit s’assurer que le numéro de dossard de l’athlète ne couvre pas le logo de 
Nike ou le drapeau du Canada, selon l’image à gauche. 
 
On encourage le gérant d’équipe à apporter des épingles de sûreté au site de compétition, au cas où les athlètes 
perdraient les leurs ou n’auraient pas reçu assez d’épingles du comité organisateur.  De plus, il est recommandé de 
rappeler aux athlètes d’apporter leur ensemble et chaussures de compétition avec eux à la piste!! 
 
 
CAPITAINES DE L’ÉQUIPE 
 
Lors de la première réunion d’équipe, le gérant d’équipe est responsable de coordonner le processus d’élection des 
capitaines de l’équipe.  Tous les athlètes ont le droit d’élire leurs capitaines d’équipe.  Un (1) athlète masculin et un 
(1) athlète féminin sont élus comme capitaines de l’équipe pour la durée de chaque événement de l’équipe nationale.  
Généralement, les capitaines de l’équipe sont choisis selon les procédures suivantes : 
 

1. En tant que groupe, les athlètes poseront la candidature de coéquipiers pour agir comme capitaines de l’équipe. 
2. On demandera aux athlètes porposés d’accepter ou refuser la candidature. 
3. Les athlètes ayant accepté la nomination auront la chance de s’adresser brièvement à l’équipe. 
4. Tous les athlètes recevront du gérant d’équipe un bulletin de vote pour le capitaine de l’équipe.  Généralement, les 

athlètes ne voteront que pour les candidats du même sexe qu’eux.   
5. Le gérant d’équipe et un athlète non-candidat compteront les votes et les deux capitaines de l’équipe seront 

annoncés.  Dans le cas d’un ex-æquo, l’athlète ayant séniorité sera choisi.   
 
Le mandat des capitaines de l’équipe se termine suite à l’achèvement de la compétition.  Les responsabilités 
supplémentaires comprennent le port du drapeau lors des fonctions (à moins d’être déterminé par une tierce partie, 
par ex. lors des Jeux olympiques, paralympiques ou du Commonwealth) pour la durée de l’événement, et recevoir les 
plaintes des athlètes et régler les affaires via le personnel de l’équipe.   
 
Le capitaine de l’équipe peut assister à toutes les réunions du personnel, si jugé nécessaire.  La principale 
responsabilité du capitaine de l’équipe est d’agir comme agent de liaison entre les athlètes et le personnel de 
l’équipe.  Si un problème survient concernant une affaire technique, le capitaine de l’équipe devrait immédiatement la 
porter à l’attention de l’entraîneur-chef.  Tout ce qui concerne le comportement ou la logistique de l’équipe peut être 
adressé au gérant d’équipe.   



 

RAPPORT  
 
 Le gérant d’équipe doit soumettre un rapport dans les 21 jours suivant l’achèvement de l’événement.  Le rapport 

devrait comprendre les détails spécifiques concernant la phase pré-événement, ainsi que de l’événement même. 
Tous problèmes ayant survenus devraient être documentés minutieusement dans le rapport du gérant, et portés 
à l’attention du siège social immédiatement, suite au retour (sinon avant).   

 Sur demande, le gérant d’équipe aide à la création d’un feuillet post-événement (si jugé nécessaire par l’entraîneur-
chef ou le personnel de l’équipe nationale).   
 

 
PHOTO D’ÉQUIPE 
 
Lorsqu’aucun photographe ou attaché de presse ne fait partie du personnel de l’équipe, il revient au gérant d’équipe 
de s’assurer qu’au moins une photo d’équipe soit prise, avec tous les athlètes et le personnel portant l’uniforme 
approprié de l’équipe nationale (si requis, des portraits des athlètes peuvent aussi être pris).  Les photos peuvent être 
envoyés par courriel au siège social suite au retour, ou enregistrés sur un disque et envoyés avec le reste des items 
de la trousse de l’équipe nationale.   
 
 
MÉDIA / COMMUNICATIONS 
 
Lorsqu’aucun membre officiel du personnel des communications d’Athlétisme Canada ne fait partie de l’équipe, il revient 
au gérant d’équipe de fournir une aide pour les communications dans les domaines suivants : 

 
 Répondre aux demandes des média / d’entrevues; 
 Obtenir et envoyer les citations des athlètes au personnel des communications d’AC; 
 Envoyer des photos au personnel des communications d’AC; 
 Donner les résultats au personnel des communications d’AC. 

 
Avant l’événement, un membre du personnel des communications d’AC communiquera avec le gérant d’équipe afin 
de passer à travers le processus et donner certaines directives.   
 
 
  



 

DIRECTIVES CONCERNANT LES CADEAUX PROTOCOLAIRES 
 
Plusieurs personnes offrent leurs services au programme de l’équipe nationale, spécialement avant l’événement, ou 
sur place.  Il est d’usage d’échanger ou de donner des cadeaux à ceux qui ont fait plus que leur devoir afin d’aider 
l’équipe canadienne.  Le gérant d’équipe est responsable de ce domaine, et travaillera en étroite collaboration avec le 
siège social afin de déterminer à l’avance les besoins en cadeaux protocolaires. Quelques items (items avec logo d’AC 
et équipement de l’équipe nationale) seront fournis par le siège social; cependant, tous les autres articles devraient 
être achetés à l’avance par le gérant d’équipe avec l’avance de fonds.   
 
Le tableau ci-dessous donne les recommandations concernant la distribution des cadeaux protocolaires.  Encore une 
fois, il faut utiliser son bon sens dans la distribution de ces items, et le budget de l’équipe devrait être respecté.  
 

Catégorie d’items Destinataires prévus Équipes 
seniors “A” 

avec un camp 
important 

Grandes 
équipes 

Petites 
équipes 

Items exécutifs 
(préférablement avec le logo 
d’AC) 
- Montre Nike/AC, portfolio en 
cuir, porte-documents, beau 
stylo d’AC, vin de glace 
canadien, sculpture en pierre 
de savon 
- T-shirt, drapeau signé par 
athlète(s) 

Politiciens locaux, 
ambassadeurs, fédération 
nationale hôte, cadres 
supérieurs, directeurs hôtes 
de réunion, cadres dirigeants 
de l’installation hôte du 
camp d’entraînement, etc. 

3-4 items 1-2 items 0-1 item 

Grands items de sport 
- Survêtements en molleton 
- Survêtements 
- Grands sacs d’équipe, porte-
documents 

En plus des personnes 
listées ci-dessus, inclure les 
personnes clés importantes 
qui ont donné une aide 
significative à l’équipe, 
attachés, etc. 

3-4 items 1-2 items 1-2 items 

Petits items de sport 
- Polos de golf  
- T-shirts Nike 
- Casquette de baseball Nike 

En plus des personnes 
listées ci-dessus, inclure les 
conducteurs, le personnel 
subalterne des organisateurs 
hôtes, autres bénévoles de 
la compétition/du village 

5-10 items 3-5 items 1-3 items 

Petits items canadiens/d’AC  
- Stylos 
- Livres d’images CAN 
- autres items “Canadiana” 

Toutes personnes non-
listées ci-dessus 

2-5 items 2-5 items 2-3 items 

Total potentiel d’items  13-23 items 7-14 items 4-8 items 
Coût estimé des items achetés 
(non fournis par AC) 

 200 $ 100-200 $ 25-100 $ 

 
Épinglettes d’AC et de l’équipe nationale 
 
Des ensembles d’épinglettes d’Athlétisme Canada et de l’équipe nationale se trouveront dans la trousse du gérant.  Ces 
épinglettes seront distribuées lors de la première réunion de l’équipe.  Chaque membre de l’équipe recevra une (1) 
épinglette d’AC et une (1) épinglette de l’équipe nationale.  Le gérant d’équipe aura des épinglettes supplémentaires 
qui seront utilisées à sa discrétion comme cadeaux de remerciement.  Toutes les épinglettes inutilisées doivent être 
retournées au siège social d’AC.   
 
  



 

ASSURANCE 
 
Athlétisme Canada possède une police d’assurance médicale excédentaire via BFL Canada pour tous les athlètes et les 
membres du personnel d’une équipe nationale.  Si un athlète ou un membre du personnel a besoin de traitements 
médicaux au-delà de ceux fournis par le personnel médical d’Athlétisme Canada ou du comité organisateur hôte (c.-à-
d. nécessitant une visite à l’hôpital), le gérant d’équipe doit s’assurer que le processus ci-dessous soit suivi.  Les 
formulaires de remboursement de BFL sont inclus dans la trousse du gérant d’équipe.   
 
Puisque que la police d’assurance est une assurance médicale excédentaire seulement, le membre de l’équipe en 
question devra soumettre les reçus / rapports d’hôpital / notes du médecin / etc., via leur assurance provinciale et/ou 
personnelle en premier lieu.  Si aucune d’elles ne couvrent les dépenses, alors une réclamation peut être soumise via 
l’assurance d’AC.   
 
Comme gérant d’équipe, vous devez vous assurer que le formulaire de réclamation est bien rempli par le médecin 
traitant.  Veuillez lire attentivement la police d’assurance qui est incluse dans votre trousse du gérant.   
 
Points importants à se rappeler lors de la rédaction d’une réclamation 
 
1. Athlétisme Canada doit recevoir un avis de l’accident dans les 30 jours suivant la date de l’accident, et recevoir la 

documentation de la réclamation dans les 90 jours. 

2. TOUTES les réclamations doivent être soumises avec un état détaillé et les reçus payés (les originaux sont requis, 
si aucune autre couverture ne s’applique), ce qui inclut : 

a. Le nom du patient 
b. Le type d’achat ou de service 
c. La date de chaque achat ou service 
d. Le montant chargé pour chaque achat ou service 

3. Un énoncé du médecin confirmant le diagnostique et les traitements recommandés est requis si vous réclamer 
d’autres dépenses dentaires ou d’ambulance.   

4. Seulement les réclamations excédentaires du déductible, spécifier dans les détails de votre plan, seront considérés 
pour le paiement, jusqu’au maximum des bénéfices.   

5. Les dépenses permises sous d’autres plans de soins de santé doivent être soumises à ces plans.  Votre police 
d’accident de sport ne paiera que le montant des dépenses non-couvertes par d’autres assurances.   

 
 
QUESTIONS?  
 
Si vous avez des questions concernant vos responsabilités comme gérant d’équipe, ou avez des commentaires sur ce 
manuel du gérant, veuillez communiquer avec votre contact au siège social.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


